DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI DIS iLISKILER KOORDINATORLUGU

MUTABAKAT ZAPTI SUREC TALIMATLARI

Gulncelleme Tarihi: 11 Haziran 2024

Mutabakat zapti: Dokuz Eyliil Universitesi (DEU) ile Yiiksekogretim Kurulu (YOK) tarafindan
taninan diger uluslararasi iiniversiteler veya akademik/arastirma kurumlari arasinda akademik ve
bilimsel is birliklerinin resmiyet kazandigi, taraflarin karsilikli anlasmaya vardigi yazili bir niyet
beyamidir. Bu belge, is birliginin kapsamini, sorumluluklarin1 ve kosullarini taraflar arasinda net
bir sekilde belirler. Ik adim olarak, kurumlar aras1 niyet taahhiidiiniin olusturulmas: gerekmektedir
ve bu siirecin tamamlanmas1 tahmini olarak iki ay siirmektedir. Mutabakat zaptinin, yalnizca DEU
temsil yetkilisi tarafindan imzalanmasi sarttir.

Tlgili akademik birim: Mutabakat Zaptina aracilik eden Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu olarak tanimlanmaktadir. Bu birimler, uluslararasi is birliklerinin formalize edilmesi
strecinde temel rol oynarlar.

Sorumlu Kisi: sireci resmi olarak baslatmaktan sorumlu olan kisi ilgili akademik birimin Dekani
veya Miidiirii olarak belirlenmistir. Sorumlu kisi Mutabakat Zaptinin hazirlanmasi ve imzalanmasi
sureclerini yonetirler.

Araci olan Kkisi: kadrosu ilgili akademik birimde bulunan ve kars1 kurum ile iletisimi saglayarak
Mutabakat Zaptina araci olan 6gretim elemanidir. Bu siireg, is birliginden sorumlu kisinin
onderliginde gerceklestirilir ve sorumlu kisi, siireci etkin bir sekilde takip edebilmesi amaciyla
araci bir kisiyi gorevlendirir.

Kars1 kurumda iletisim Kkisisi: Kars1 kurumda iletisim kisisi, ilgili akademik birimin, is birligi
siirecini yonetirken iletisim kurdugu ve siire¢ boyunca destek saglayan kisidir. Bu kisi, karsiliklt
anlagmanin saglanmasi ve islemlerin sorunsuz ilerlemesi igin Kritik bir rol oynar.

DEU temsil yetkilisi: Rektordiir. Rektor uluslararast is birlikleri ve Mutabakat Zapti stireglerinde
Dokuz Eylil Universitesini temsil eder.



Mutabakat zaptinin genisletilmesi: Is birliginin kapsami, sorumluluklar1 veya kosullar1 dengeli

katilimi1 hedefleyen 6grenci degisim programlari, egitimde ve arastirmada is birligini tesvik etmek
amaciyla akademik personel degisim programlari, rotasyon veya ortak ders programlarin
yiiriitiilmesi gibi ilgili nedenler dogrultusunda detaylandirilmasi gerektiginde, ilgili birimlerin
koordinasyonunda hazirlanacak yeni bir ek protokol imzalanmasi gerekecektir. Ek protokol
imzalanmadan sdz konusu is birlikleri yapilamaz. Mutabakat zapt1 ek protokolii sadece DEU
temsil yetkilisi tarafindan imzalanabilir. Talebin Dis Iliskiler Koordinatorliigiine iletilmesi
durumunda siire¢ baslatilir.

Mutabakat zapti olmadan gerceklestirilebilecek is birlikleri: Mutabakat zapti olmaksizin
gerceklestirilebilecek is birlikleri, toplantilar, ziyaretleri, liniversite tanitimlari, ortak proje
basvurulari, akademik c¢alismalar, post-doktora veya arastirma izni (sabbatical) ziyaretlerini
kapsar. Bu tiir etkinlikler, ilgili akademik birim sorumlu kisinin onay1 ve izni alindiginda,
Mutabakat Zapt1 gerekmeksizin yiiriitiilebilir.

YOK tanmmirhgmmin  sorgulanmasi: YOK tanmmirliginin - sorgulanmasi  siireci, e-devlet
platformunda yer alan 'Okul Tanima Belgesi Sorgulama (Yiiksekégretim Kurulu Baskanlig1)'
uygulamasi aracili@iyla yiiriitiiliir. Bu siirecte, karsit kurumun bulundugu tilke segilir ve kurum ismi
aranir. Arama sonucunda kurumun listelenmemesi, YOK tarafindan taninmadig1 anlamina gelir ve
bu  durum, ilgili kurum ile Mutabakat Zapti imzalanamayacagini  gosterir
(https://www.turkiye.gov.tr/yok-okul-tanima-belgesi-sorgulama). Ancak, kurum Hollanda veya
Amerika Birlesik Devletleri'nde yer aliyorsa, YOK taninirlig1 arastirilmasia gerek kalmadan
stire¢ baglatilabilir. Hollanda veya Amerika Birlesik Devletleri'nde bulunan kurumlar igin gerekli
sorgulamalar Dis Iliskiler Koordinatérliigii tarafindan gergeklestirilecektir.

Mutabakat Zapti Sablonu: Dokuz Eyliil Universitesi ile diger iiniversiteler arasindaki
Mutabakat Zapt1 siirecini kolaylastirmak ve siireyi kisaltmak amaciyla, DEU Hukuk Miisavirligi
tarafindan onaylanmis ve kurumumuzun standartlarina uygun sablonun kullanilmasi 6nerilir. Bu
standart sablon, Dokuz Eyliil Universitesi Dis Iliskiler Koordinatérliigii'niin internet sayfasinda,
"Akademik Isbirligi Anlasmalar1" altinda "Akademik Isbirligi Protokolleri" boliimiinde iki dilde
sunulmaktadir. Tgili sablona asagidaki baglantidan ulasabilirsiniz.
(https://international.deu.edu.tr/akademik-isbirligi-anlasmalari/)

Adim 1: Siirecin resmi olarak baslatilmasi
Sorumluluk: Ilgili akademik birim

Dilek¢ce Hazirlanmasi: Araci kisi ile koordineli olarak calisan sorumlu kisi, Dis Iliskiler
Koordinatorliigii'ne Belgenet {izerinden Mutabakat Zapti imzalanmak iizere bir dilek¢e yazar. Bu
dilekce, Yiiksekogretim Kurulu (YOK) tarafindan taninan uluslararasi {iniversite veya arastirma


https://www.turkiye.gov.tr/yok-okul-tanima-belgesi-sorgulama

kurumunun bilgilerini i¢cermelidir. Ayrica, karsi kurumda iletisim kurulan kisinin adi, gorevi ve
kurumsal e-mail adresi de belirtilmelidir.

Mutabakat Zapt1 Sablonunun Kullanilmasi: iki kurum arasi is birligi siireci, Dokuz Eylil
Universitesi'nin standart Mutabakat Zapti sablonunun veya karsi kurumun Mutabakat Zapti
sablonunun kullanilmasiyla baslatilabilir. Bu sablonlar, is birligi anlasmasinin hem yapisal hem de
iceriksel olarak dogru ve uygun bir sekilde hazirlanmasini saglar.

Dilekcede Yer Almasi Gereken Ifadeler: Dilekcede, "Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan
taninan ... kurumuyla yaptigimiz goriismeler sonucunda iizerinde mutabik kaldigimiz ve
tarafimizca doldurulmus olan Mutabakat Zapti ekte sunulmaktadir. Zaptin uygunlugunun
degerlendirilmesi hususunda gereginin yapilmasini arz ederiz" ifadeleri yer almalidir.

Mutabakat Zapt1 Taslaginin Hazirlanmasi: Kars1 kurum ile iizerinde anlasilan ve her iki
tarafin (sorumlu kisi ve karst kurumun imza yetkilisi) maddeler konusunda mutabik kaldig
Mutabakat Zapti taslagi, imzasiz olarak dilek¢eye eklenir ve iki dilde sekilde doldurulur.
Mutabakat zapti imzasi sadece iniversite temsil yetkisi olan kisi, yani Rektdr tarafindan
gerceklestirilebilir. Eger karsilikli bir imza téreni planlaniyorsa, bu téren yalnizca Rektorler
arasinda diizenlenir.

Tlgili akademik birimin kontrol listesi:

1. Araci olan kisi tarafindan, Mutabakat Zapt1 imzalanmak istenen uluslararasi
{iniversite veya arastirma kurumunun Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan tanmip
taninmadig1 kontrol edilir. Eger kurum Hollanda veya Amerika Birlesik Devletleri'nde
yer aliyorsa, YOK taniirlig1 arastirmasi yapilmaksizin siire¢ baslatilir.

2. Mutabakat zapti, sadece kurumlarin Rektorlerine agilacak sekilde diizenlenir.

3. Mutabakat zaptinin Tiirkge ve Ingilizce taslagi, karsi kurum ile iizerinde anlasilan
maddeleri igerecek sekilde hazirlanir ve dilekgeye eklenir. Eger kars1 kurumun
Mutabakat Zapt1 kullaniliyorsa ve Tiirk¢e versiyonu yoksa, sadece Ingilizce taslak Dis
Mliskiler Koordinatérliigii'ne iletilir.

4. Kars1 kurumun bilgileri eksiksiz ve dogru bir sekilde dilekgeye eklenir.

5. kurumda iletisim kurulacak kisinin adi, gérevi ve kurumsal e-mail adresi net bir
sekilde belirtilir ve dilekceye eklenir.

6. Araci1 kiginin ad1, gorevi ve kurumsal e-mail adresi net bir sekilde belirtilir ve

dilekceye eklenir.

7. Dilekgede, zaptin uygunlugunun degerlendirilmesi ve gereginin yapilmasi talebi
ile ilgili ifadeler dogru bir sekilde kullanilir.

8. Dilekce, Belgenet tizerinden ilgili akademik birim sorumlu kisisi tarafindan ekleri
ile D1s iliskiler Koordinatdrliigii'ne iletilir.



Adim 2: Kontrol ve Siire¢ Yonetimi

Sorumluluk: Dss liskiler Koordinatérliigii, Genel Sekreterlik Makami, YOK ve T.C. Dis Isleri
Bakanlig1

Belge Kontrolii ve Havale Edilmesi: Dis Iliskiler Koordinatorliigiine iletilen Mutabakat
Zaptinin igerigi, Belgenet sorumlusu tarafindan Erasmus Proje Asistanina havale edilir. Belgenet
sorumlusu, evragi ayrica ikili is birliklerinden sorumlu Koordinatore ve Koordinator Yardimcisina
bilgi amagli havale eder.

Evrak Incelemesi ve Uygunluk Kontrolii: Erasmus Proje Asistani, gelen evraklari detayli
bir sekilde inceleyerek eksiksiz oldugunu kontrol eder. Herhangi bir uyumsuzluk veya eksiklik
tespit edilirse, ilgili akademik birim ile irtibata gecilir ve gerekli diizeltmelerin yapilmasi istenir.

YOK Tanmirligi ve Uluslararast Sorgulama: Erasmus Proje Asistani, e-Devlet
platformundan 'Okul Tanima Belgesi Sorgulama' uygulamas: kullanarak karsi kurumun YOK
tarafindan tanmip taninmadigim kontrol eder. Hollanda veya ABD'deki kurumlar igin, YOK
Uluslararasi Iliskiler Daire Baskanligina Genel Sekreterlik Makami araciligiyla bir yazi yazilmasi
siirecini baglatir.

Sakincali Ulkeler Listesi Kontrolii: Dis Iliskiler Koordinatérii, karst kurumun iilkesinin
Tiirkiye Cumhuriyeti Dis Isleri Bakanligmin sakincali iilkeler listesinde olup olmadigini kontrol
eder. Liste hizmete 6zel olup paylasilmaz. Listede ise, Genel Sekreterlik Makamina durumu
bildirir ve gerekli sorgulamalarin yapilmasi i¢in Belgenet {izerinden yaz1 yazilmasini saglar. Dig
Iliskiler Koordinatorliigii tarafindan Genel Sekreterlik Makamina gerekli sorgulamalarn
yapilmasi ve Olur alinmasi i¢in Belgenet {izerinden yazi yazilir. Evrak Erasmus Proje Asistani
tarafindan Belgenette olusturulur.

Olur Siirecinin Takibi: Erasmus Proje Asistan1 siireci aktif bir sekilde takip eder. Genel
Sekreterlik Makamy, bir is birligi anlasmasi igin Yiiksekogretim Kuruluna (YOK) onay (Olur)
almak iizere yazi1 yazar. YOK, Tiirkiye Cumhuriyeti Dis Isleri Bakanligindan onay almak iizere
yaz1 yazar. T.C. Dis Isleri Bakanlig1, kararim YOK'e bildirir. YOK, bu karar1 Genel Sekreterlik
Makamina ileterek durum giincellemesi yapar. Genel Sekreterlik Makami, alinan karart Disg
Iliskiler Koordinatérliigii'me bildirir. Dis Iliskiler Koordinatorliigii Belgenet sorumlusu evraki
Erasmus Proje Asistanina geregi icin havale eder. Belgenet sorumlusu evragi ayrica ikili is
birliklerinden sorumlu Koordinatére ve Koordinator yardimcisina bilgi amagli havale eder.
Erasmus Proje Asistan1 koordinatorliige Belgenet iizerinden iletilen tiim Olur belgelerini gelis
sirasina gore dosyalar ve her hafta Koordinatdrliikte yapilan ikili Is Birlikleri Taleplerini
Degerlendirme Toplantis1 giindemine alir.

Toplant1 Giindemi Takibi ve Degerlendirmesi: Ikili is birliklerinden sorumlu Koordinator
Yardimeisi toplant1 giinii 6ncesi gelen talepleri kontrol eder.

Degerlendirme Toplantis1 ve Inceleme Siireci: Mutabakat zaptinda yer alan iiniversite
politika, yonerge veya yiiksekogretim kurumlarini asan yetkilerin olup olmadigi, is birligi
kosullar1, kapsam1 ve sorumluluklari, Ikili s Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisi'nda



ele alinir. Toplanti, Dis Iliskiler Koordinatorii, ikili is birliklerinden sorumlu Koordinator
Yardimcist ve Erasmus Proje Asistaninin katilimiyla gerceklestirilir. Toplantida, Mutabakat
Zaptinin igerigi detayli bir sekilde incelenir. Herhangi bir uyumsuzluk veya eksiklik tespit edilirse,
Erasmus Proje Asistani ilgili akademik birimden araci kisi ile irtibata gecer ve gerekli
diizeltmelerin yapilmasini rica eder.

Toplant1 Ciktilarinin Raporlanmasi: Toplant1 ¢iktilart tutanak esliginde Erasmus Proje
Asistani tarafindan kayit altina alinir. Belgenet tizerinden Koordinatérlik yonetimine iletilir.
Evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan Belgenette olusturulur.

Sonuglandirma: Eger gerekli tiim onaylar (Olur) alinmazsa, siire¢ sonlandirilir. Dis iliskiler
Koordinatorliigii, Erasmus Proje Asistani araciliiyla ilgili akademik birimden sorumlu ve araci
kisilere durum hakkinda bilgi verir.

Onay Alma ve Siirecin Yeniden Baslatilmas:: Tiirkiye Cumhuriyeti Dis Isleri Bakanligi'ndan
gerekli onaylar (Olur) alindig1 takdirde, Mutabakat Zapti siireci yeniden baglatilir.

Adim 3: Mutabakat Zaptimin ilgili Akademik Birim Tarafindan Giincellenmesi
Sorumluluk: Ilgili akademik birim

Revizyon Siireci: Ilgili akademik birimden araci olan kisi ve sorumlu kisi, kars1 kurumun
temsilcisi ile koordineli bir sekilde ¢alisarak Mutabakat Zaptinin igerigini revize eder. Bu is birligi,
belgenin her iki tarafin ihtiya¢ ve beklentilerini kargilamasini saglamak i¢in dnemlidir.

Belge Iletimi: Revize edilen belgeler, ilgili akademik birimden sorumlu kisi tarafindan Dis
Iliskiler Koordinatérliigiine Belgenet iizerinden iletir. Bu adim, belgelerin resmiyet kazanmasi ve
kayit altina alinmasi i¢in gereklidir.

Imza Siireci ve Olas1 Diizeltmeler: Eger belgedeki diizeltmeler yeterli ve uygun sekilde
yapilamazsa, Mutabakat Zapt1 imzalanamaz. Bu durum, siirecin duraklatilmasina veya yeniden
degerlendirmeye alinmasina neden olabilir.

Adim 4: Giincellenen Mutabakat Zaptinin Tekrar Isleme Alinmasi
Sorumluluk: Dis Iliskiler Koordinatorliigii

Belge Iletimi ve Havale Islemleri: Revize edilen belge, Dis iliskiler Koordinatédrliigiine
Belgenet lizerinden iletildikten sonra, Belgenet Sorumlusu evraki Erasmus Proje Asistanina geregi
icin havale eder. Ayn1 zamanda, evrak ikili is birliklerinden sorumlu Koordinatore ve Koordinator
Yardimcisina bilgi amagli havale edilir.

Dokiiman Yonetimi ve Toplanti Hazirliklari: Erasmus Proje Asistani, Belgenet {izerinden
iletilen tim giincellenmis belgeleri gelis sirasina gore dosyalar. Bu belgeler, her hafta
Koordinatorliikte yapilan Ikili Is Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisinin giindemine



almir. Ikili is birliklerinden sorumlu Koordinatdr Yardimcisi, toplantr giinii dncesi gelen talepleri
kontrol eder.

Toplant1 ve Degerlendirme: Toplantida, katilimcilar tarafindan ilgili akademik birimden rica
edilen degisiklikler ile glincellenmis belgeler arasindaki uyum degerlendirilir. Toplanti ¢iktilari,
Erasmus Proje Asistani tarafindan tutanak esliginde kayit altina alinir ve Belgenet {izerinden
Koordinatorlik yonetimine iletilir.

Diizeltme Siireci ve Sonuglandirma: Eger yapilan diizeltmeler uygun degilse, Erasmus Proje
Asistant ilgili akademik birimden araci kisi ile irtibata gecer ve gerekli diizeltmelerin yapilmasini
rica eder. Yapilan diizeltmeler uygun ise, slire¢ yeniden baglatilir. Diizeltmeler yapilmamis ise
siire¢ sonlandirilir ve Dis lliskiler Koordinatorliigii, Erasmus Proje Asistan1 aracihigiyla ilgili
akademik birimden sorumlu ve araci kisilere bilgi verir.

Adim 5: Hukuk Miisavirligi Siireci
Sorumluluk: Hukuk Misavirligi ve Dis iliskiler Koordinatorliigii

Standart Mutabakat Zapti Kullanomi: DEU standart Mutabakat Zapti sablonu
kullanildiginda, Hukuk Miisavirligine uygunluk degerlendirmesi yapilmasina gerek kalmaz. Bu,
siireci hizlandirir ve yasal uygunluk agisindan glivence saglar.

Yabanci Dildeki Metinlerin Cevirisi: Eger DEU standart Mutabakat Zapti sablonu diginda
bir belge ilgili akademik birim tarafindan Dis Iliskiler Koordinatorliigiine iletilirse ve
Koordinatorliigiimiize gonderilen metin yabanci dilde ise Tiirkgeye cevirtilir. Metin yabanci
dildeyse Tiirk¢e’ ye gevirisi Dis lliskiler Koordinatorliigii tarafindan yaptirilir. Ilgili birimden
alinacak destek i¢in evrak Erasmus Proje Asistani tarafindan Belgenette olusturulur.

Karst Kurumun Sablonunun Kullanilmasi: Siirecin karst kurumun Mutabakat Zapti
sablonunun kullanilarak baslatilmas1 durumunda ki dilde (Ingilizce ve Tiirk¢e) Mutabakat Zapt:
Hukuk Miisavirligine {iniversite politika ve yonergelerine uygunlugunu, yiliksekdgretim
kurumlarini asan yetkilerin bulunup bulunmadigini degerlendirmek tizere kontrol amaglh Disg
Iliskiler Koordinatorliigii tarafindan ve Belgenet iizerinden génderilir. Evrak Erasmus Proje
Asistani tarafindan Belgenette olusturulur.

Hukuk Miisavirliginin Uygunluk Degerlendirmesi: Onerilen Mutabakat Zaptinda uygun
olmayan ibarelerin Hukuk Miisavirligi tarafindan bildirilmesi durumunda Dis Iliskiler
Koordinatorliigl tarafindan durum ilgili akademik birime yazili bir sekilde Belgenet {izerinden
bildirilir. Dis Iliskiler Koordinatérliigii Belgenet sorumlusu evraki Erasmus Proje Asistanina
geregi icin havale eder. Belgenet sorumlusu evragi ayrica ikili is birliklerinden sorumlu
Koordinatore ve Koordinator yardimcisina bilgi amagli havale eder.

Belge Yonetimi ve Toplant1 Hazirliklari: Erasmus Proje Asistan1 Koordinatorliige Belgenet
izerinden iletilen tiim Hukuk Miisavirligi goriislerini gelis sirasina gore dosyalar ve her hafta
Koordinatérliikte yapilan ikili Is Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantis1 giindemine alir.



Ikili is birliklerinden sorumlu Koordinator Yardimecisi toplantr giinii dncesi gelen talepleri kontrol
eder.

Toplant1 ve Kayit Siireci: Toplanti ¢iktilar1 tutanak esliginde Erasmus Proje Asistani
tarafindan kayit altina alinir. Belgenet iizerinden KoordinatOrlik yonetimine iletilir. Evrak
Erasmus Proje Asistani tarafindan Belgenette olusturulur.

Bilgilendirme ve Iletisim: Dis iliskiler Koordinatérliigii, Hukuk Miisavirligi'nin goriislerini
ve revizyon talebini, ilgili akademik birime yazili olarak Belgenet Uzerinden bildirir. Bu bildirim,
Mutabakat Zaptinin gerekli revizyonlari igermesi i¢in yapilan bir rica igerir. Evrak Erasmus Proje
Asistant tarafindan Belgenette olusturulur. Bu islem, tiim siireclerin diizenli bir gsekilde
kaydedilmesini ve takip edilmesini saglar.

Adim 6: Mutabakat Zaptinin {lgili Akademik Birim Tarafindan Hukuk Miisavirligi Goriisii
Dogrultusunda Giincellenmesi

Sorumluluk: Ilgili akademik birim

[letisim ve Giincelleme Siireci: ilgili akademik birimden sorumlu kisi ve Mutabakat Zaptina
aract olan kisi, karsi kurum ile iletisime gecerek sablon iizerinde gerekli gilincellemelerin
yapilmasini saglar. Bu adim, Mutabakat Zaptinin her iki tarafin ihtiyaglarini karsilayacak sekilde
glincellenmesi igin kritik Gneme sahiptir.

Belge letimi: Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra, giincellenmis Mutabakat Zapti,
sorumlu kisi tarafindan Dis iliskiler Koordinatorliigiine Belgenet iizerinden iletilir. Bu iletim,
belgenin resmi kaydinin yapilmasi ve isleme alinmasi i¢in 6nemlidir.

Duzeltme ve Onay Siireci: Eger belgedeki diizeltmeler yeterli ve uygun sekilde yapilamazsa,
Mutabakat Zapti imzalanamaz. Bu, silirecin duraklamasi veya yeniden degerlendirilmesi gerektigi
anlamma  gelir.  Diizeltmelerin ~ yapilamamasi  durumunda, bu siirecin  basariyla
tamamlanamayacagi ve anlasmanin yiirlirliige girmeyecegi bilgisi ilgili taraflara iletilir.

Adim 7: Mutabakat Zapti Revizyon ve Onay Siireci

Sorumluluk: Dis Iliskiler Koordinatérliigiinden sorumlu Rektdr Yardimceist ve Dis Iliskiler
Koordinatorligi

Belge Iletimi ve Havale Islemleri: Revize edilen Mutabakat Zapti, Dis Iliskiler
Koordinatorliigline Belgenet iizerinden iletilir. Belgenet Sorumlusu, evraki Erasmus Proje
Asistanina geregi i¢in havale eder ve bilgi amagh olarak ikili is birliklerinden sorumlu
Koordinatore ve Koordinatér Yardimcisina havale eder.

Ceviri ve Destek Islemleri: Gerekirse, giincellenen Mutabakat Zapt1 maddeleri, D1s liskiler
Koordinatorliigli tarafindan Tiirkgeye cevirtilir. Ceviri ve diger destek islemleri icin evrak,
Erasmus Proje Asistani tarafindan Belgenette olusturulur.



Dokiiman Yonetimi ve Toplanti Hazirliklari: Erasmus Proje Asistani, Belgenet {izerinden
iletilen tiim giincellenmis belgeleri gelis sirasina gére dosyalar ve haftalik ikili Is Birlikleri
Taleplerini Degerlendirme Toplantisinin  giindemine alir. ikili is birliklerinden sorumlu
Koordinator Yardimeisi, toplanti giinii dncesi gelen talepleri kontrol eder.

Toplant1 ve Degerlendirme: Toplantida, giincellenmis belgeler ile ilgili akademik birimden
istenen degisiklikler arasi uyum degerlendirilir. Toplanti1 ¢iktilari, Erasmus Proje Asistani
tarafindan tutanak esliginde kayit altina alinir ve Belgenet {izerinden Koordinatorliikk yonetimine
iletilir. Eger revizyon yeterli bulunmazsa, Mutabakat Zapti giincellemek Uzere ilgili akademik
birime iade edilir.

Islak Imza ve Onay Islemleri: Basarili bir sekilde giincellenen Mutabakat Zapt1 ve Hukuk
Miisavirligi'nin ilk degerlendirme raporu, Dis Iliskiler Koordinatdrliigiinden sorumlu Rektor
Yardimcisina sunulur. Islak imzali 'Olur' alinamazsa, belge ilgili akademik birime giincellemek
iizere iade edilir. Uygun bulunursa, islak imzali 'Olur' alir. 'Olur' alinirsa, Dis iliskiler
Koordinatorliigii Erasmus Proje Asistani tarafindan ilgili akademik birimden sorumlu ve araci
kisilere bilgi verilir.

Adim 8: Senato Siireci
Sorumluluk: Dis iliskiler Koordinatorliigii, Genel Sekreterlik Makami ve Senato

Mutabakat Zaptinin Hazirlanmasi ve Iletilmesi: Bir énceki adim1 tamamlamis Mutabakat
Zapt1 Senatoya sunmak iizere hazirlanir. (1) Eksiksiz bir sekilde dolduruldugu kontrol edilmis ve
imzasiz Mutabakat Zapti, (2) gerekiyor ise hukuk miisavirliginin ilk degerlendirme raporu, (3)
gerekiyor ise Dis Iliskiler Koordinatorliigiinden sorumlu Rektdr Yardimcisinin giincellenmis
Mutabakat Zaptinin 1slak imzali onayi, (4) karst kurumun YOK tanmirlik belgesi Belgenet ekinde
Genel Sekreterlige (geregi icin) Senatoya sunulmak iizere iletilir.

Bilgi Paylasimi ve letisim: Siiregle ilgili tiim belgeler, bilgi amach ilgili akademik birime
de iletilir. Bu, siirecte seffafligin saglanmasina yardimeci olur.

Senato Onay Siireci: Mutabakat zapti Senato tarafindan degerlendirilir. Eger Senato
tarafindan onaylanmazsa, anlasma imzalanamaz ve bu durum, Dis iliskiler Koordinatorliigii
Erasmus Proje Asistani tarafindan ilgili akademik birimden sorumlu ve araci kisilere bildirilir.
Eger Mutabakat Zapti onaylamirsa, Senato karari Belgenet iizerinden Dis Iliskiler
Koordinatorliigiine ve ilgili akademik birime Genel Sekreterlik Makamu tarafindan iletilir.

Adim 9: Rektor Onayi
Sorumluluk: Rektér, Rektorliik Ozel Kalemi, Genel Sekreterlik ve Dis Iliskiler Koordinatorliigii

Mutabakat Zaptinin Hazirlanmasi: Senato tarafindan onaylanan Mutabakat Zapti, iki dilde
(Tiirkge ve Ingilizce) ve iki kopya seklinde Kurumsal iletisim Koordinatérliigii tarafindan



belirlenen c¢ergeveye uygun olarak kalin renkli kagida basilir. Bu, belgenin resmiyetini ve
okunabilirligini artirir.

Rektér Onayi: Kurallara uygun sekilde hazirlanan ve basilan Mutabakat Zapt1 Rektor
onayina sunulur.

Dosyalama ve Kaseleme: Dis Iliskiler Koordinatorliigiiniin koordinasyonunda Rektdr onay1
alip imzalanan ve her sayfasi paraflanan Mutabakat Zaptinin fotokopisi Rektorliik Ozel Kalemi
tarafindan dosyalanir. Onaylanan Mutabakat Zaptina Dis Iliskiler Koordinatdrliigiiniin
koordinasyonunda Genel Sekreterlik personeli tarafindan muhafaza edilen Rektor kasesi bastlir.

Iletisim ve Bilgilendirme: Dis iliskiler Koordinatdrliigii siire¢ baslatilirken sorumlu kisi
tarafindan Belgenet {izerinden iletilen iletisim kisisi ile iletisime gecer. Siirecin bir sonraki
asamalar1 hakkinda bilgi verilir. Adres ve anlasma icerigi kisiye teyit amacgh iletilir. Zabit
imzalanmaz ise siire¢ sonlandirilir. Dis Iliskiler Koordinatorliigii Erasmus Proje Asistani
tarafindan  ilgili akademik birimden sorumlu ve aract kisilere bilgi verilir.

Adim 10: Mutabakat Zaptinin ilgililere iletilmesi
Sorumluluk: Dis Iliskiler Koordinatérliigii ve ilgili akademik birim

Mutabakat Zaptinin Kargolanmas1 ve Karst Kurum ile Iletisim: Dis Iliskiler
Koordinatorliigii, sorumlu kisi tarafindan belirlenen iletisim kisisi ile temas kurarak adres ve
anlasma iceriginin dogrulanmasini saglar. Anlagsma igerigi dogrulandiktan sonra, Erasmus Proje
Asistan1 tarafindan Mutabakat Zaptinin tiim kopyalar1 (Tiirkce ve Ingilizce) karsi kuruma
kargolanir. Kargolanan belgeler igerisine bir sonraki asamalar hakkinda bilgilendirici not eklenir.

Belgelerin Geri Alinmasi ve Kontrolii: Islak imzali, parafli ve kaselenen zabittin birer
Ingilizce ve Tiirkge kopyas: karsi kurum tarafindan Dis Iliskiler Koordinatdrliigiine geri
gonderilmelidir. Kars1 kurumdan geri génderilen Ingilizce ve Tiirkge kopyalarin her biri, imza ve
kase acisindan kontrol edilir. Her dildeki kopyanin imzalanmasi ve kaselenmesi gerekmektedir.
Imzalar ve kaseler kontrol edildikten sonra, eksiksiz ve uygun olan belgeler Erasmus Proje
Asistani tarafindan dosyalanir.

Dokiimantasyon ve Kontrol Siireci: ikili anlasma belgeleri, Erasmus Proje Asistani
tarafindan kars1 kuruma kargolanir. Kargoya, siirecin bir sonraki asamalarini agiklayan
bilgilendirici bir not eklenir.

Ikili Is Birlikleri Degerlendirme Toplantisi: Erasmus Proje Asistani, kargoyla gelen belgeleri
diizenli olarak Ikili I Birlikleri Taleplerini Degerlendirme Toplantisinin giindemine alir. Toplanti
oncesinde, Koordinator Yardimcist gelen talepleri kontrol eder.

Imza ve Kase Kontrolii: Toplantida, kars: kurumdan geri génderilen belgelerin Ingilizce ve
Tiirk¢e kopyalarinin imza ve kase kontrol edilir. Her iki dildeki kopyanin gegerli olabilmesi i¢in
imzalanmis ve kaselenmis olmas1 gerekmektedir.



Eksik Kontrolii ve Dosyalama: Eger belgelerde eksik yoksa, Mutabakat Zaptinin son hali
Dis Iliskiler Koordinatorliigii tarafindan muhafaza edilir ve Erasmus Proje Asistani tarafindan
dosyalanir. Bir kopya Genel Sekreterlik Makamina teslim edilir.

Eksik Varsa Diizeltme Talebi: Eksiklikler tespit edilirse, Erasmus Proje Asistani ilgili
akademik birimden araci kisiyle iletisime gegerek diizeltme rica eder.

Iletisim ve Onay Dogrulamasi: Iletisim bilgileri ve anlasma igeriginin uygunlugu karsi
kurum tarafindan dogrulanirsa, Erasmus Proje Asistani imzalanan zabittin fotokopisi cekilir ve
Genel Sekreterlik makamma teslim edilir. Bilgiler, Dis Iliskiler Koordinatérliigii internet
sayfasinda yer alan Excel dosyasina islenir ve YOKSIS sistemine girilir. Sisteme girilen bilgiler
kaydedilir ve girig yapilan sistemin ekran goriintiisii alinir.

Bilgilendirme ve Siirecin Sonlandirilmasi: Siirecin tamamlandigina dair ilgili akademik
birime Dis Iliskiler Koordinatorliigii tarafindan Belgenet iizerinden bilgi verilir. Evrak Erasmus
Proje Asistam tarafindan Belgenette olusturulur. Evrak ek ‘ine YOKSIS sisteminin ekran
gortintiist iligtirilir.

Surec¢ basarih bir sekilde sonlandirihr.



